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1 INTRODUCAO

Este documento apresenta diretrizes para a politica de desenvolvimento de
colecdes da Biblioteca da Faculdade de Talentos Humanos (Biblioteca Diva Saraiva). Trata-se
de instrumento que estabelece normas e padrdes para orientar 0 processo decisorio quanto a
conveniéncia e oportunidade para se adquirir, manter e descartar colecbes, visando ao
desenvolvimento uniforme do acervo, de forma coerente e com qualidade, de modo que
atenda as necessidades reais de sua comunidade.

Também, trata-se de instrumento normativo que define os critérios para a selecdo
e aquisicdo de materiais em todas as suas formas, tanto por meio de compra quanto doacdo;
além de orientar a avaliacdo do acervo existente, identificando os documentos que devem ser
descartados ou remanejados.

Assim sendo, um dos atributos do presente documento € ser um instrumento
dindmico quanto a execucao da politica que visa acompanhar as mudancgas impostas pelas
necessidades dos usuarios, pelo surgimento de novas tecnologias e pelos novos programas e
linhas de acdo da Instituicéo.

De acordo com Miranda (2007) o principal papel da Biblioteca Universitaria é
atender as necessidades informacionais da comunidade académica, corpo docente, discente,
técnico-administrativo e pesquisadores, direcionando suas cole¢des aos conteddos
programaticos ou projetos académicos dos cursos ministrados pela faculdade na qual se
encontra inserida.

Um acervo que ndo é planejado ndo é capaz de atender as necessidades dos seus
usuarios e, para uma efetiva atuacdo da politica de desenvolvimento de colecdes, faz-se
necessario haver uma estreita interacdo entre os objetivos da instituicdo e a colecdo existente
na Biblioteca.

Neste sentido, a correlagdo entre o presente instrumento e o Plano de

Desenvolvimento Institucional se faz sempre necessaria.



2 OBJETIVO

A politica de formacédo e desenvolvimento de colecdes objetiva definir critérios

para o desenvolvimento e atualizacdo do acervo, tais como:

a) Estabelecer critérios para selecdo das obras, observando a quantidade e a
qualidade, de acordo com as caracteristicas e necessidades dos usuarios;

b) Atualizar permanentemente o acervo, permitindo o crescimento e o equilibrio
do mesmo;

c) Estabelecer prioridades e prazos para a aquisicao do material informacional;

d) Direcionar, racionalizar e gerenciar os recursos financeiros;

e) Tragcar diretrizes para a avaliagdo das colecdes;

f) Tracar diretrizes para o descarte do material.

3 FORMACAO DO ACERVO

O acervo deverd ser constituido de acordo com 0s recursos or¢camentarios
disponibilizados, contemplando os diversos tipos de materiais em seus variados suportes,

visando o crescimento quantitativo e qualitativo.

Os materiais que compdem o acervo deverdo servir de apoio informacional as

atividades de ensino, pesquisa e extensao da Faculdade.

O acervo de cada biblioteca serd de acordo com as areas de conhecimento da
Unidade Académica onde a biblioteca estd alocada, exceto se o professor justificar a

utilizagdo durante o curso como bibliografia basica.

4 CRITERIOS GERAIS DE SELECAO

Quanto a formagdo do acervo, o material informacional deve ser selecionado de

acordo com os seguintes critérios:



a) Adequacao ao Projeto Pedagogico Institucional;
b) Adequacéo aos Projetos Pedagogicos de cada Curso de Graduagéo ofertado;
c) Adequacdo as linhas de iniciacdo cientifica e de pesquisa desenvolvidas na
instituicao;
d) Qualidade e atualizacdo do conteldo;
e) Quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na colecdo da
biblioteca;
f) Cobertura/tratamento do assunto;
g) Custo/beneficio justificavel,
h) Idioma acessivel,
i) Condicdes fisicas do material;
J) Publicacbes originais;
k) Formato compativel com equipamentos existentes;
I) Tratando-se de periddicos, devera ser observado o seguinte:
v" Que ndo estejam disponiveis online com acesso gratuito;
v" Que estejam indexados em alguma base de dados;
v" Que possuam boa conceituacdo do Qualis (Capes).
Para garantir um crescimento do acervo de forma racional e equilibrada é

necessario adotar critérios de desenvolvimento quantitativo e qualitativo.

4.1 Selecdo Qualitativa

Para a garantia da qualidade do processo de selecdo, o Nucleo Docente
Estruturante de cada Curso, bem como o0s coordenadores de curso e 0s respectivos docentes
devem:

a) Manter atualizadas as bibliografias basicas e complementares indicadas nos
projetos pedagdgicos;

b) Observar e solicitar a atualizagdo das obras existentes no acervo.

4.2 Selecdo Qualitativa por Tipo de Colecao

A definicdo quanto a quantidade de exemplares de cada titulo a serem

adquiridos depende da caracteristica de cada material bibliogréafico.



4.2.3 Livros — Acervo Geral

Os titulos de livros sdo adquiridos de acordo com o tipo de bibliografia, se basica

ou complementar e com a quantidade de vagas/ano, por disciplina, da seguinte forma:

a) Bibliografia basica: minimo de 3 titulos, sendo 1 exemplar para cada 15
(quinze) vagas/anuais por curso;
b)Bibliografia complementar: minimo de 5 titulos, sendo 2 exemplares de cada.

Permitido o acesso virtual.

Cabe a biblioteca:

a) Prover o crescimento quantitativo de obras de grande demanda, com base na
analise estatistica de empréstimos e reservas;

b) Prover as atualizacdes (de edi¢bes) de cddigos, legislagdes, dicionarios
enciclopédias;

c) Prover a reposicdo de obras extraviadas, conforme “procedimento para

reposicdo de material informacional”.

4.2.4 Trabalhos de Conclusdo de Curso

Os trabalhos de conclusdo de curso sdo tratados e acervados de acordo com a

autoria e o contetildo tematico dos mesmaos.

4.2.5 Multimeios

Sdo colegBes com caracteristicas fisicas e de contetdo diferenciados das

demais obras do acervo geral e das obras de referéncia. Sdo DVDs, CD-ROMs, entre outros.

As colecdes terdo carater didatico e ndo de entretenimento. S&o adquiridos ou
aceitos por doacdo, quando comprovada a necessidade destes para o desenvolvimento do

ensino, pesquisa e extensao.



4.2.6 Normas Técnicas

S&o adquiridas de acordo com as solicitacbes dos docentes para atender as
demandas dos cursos/disciplinas. Deve ser, adquirida, no minimo, um exemplar de cada

norma.

4.2.7 Periédicos

Sao adotados critérios nacional e internacionalmente aceitos para selecdo de
periddicos, como a completude da colecdo, o fator de impacto, a indexacgéo do titulo em base
de dados e o comité/conselho editorial. Também, sdo verificadas, a disponibilizacdo e o

acesso online, bem como a demanda de comutacéo bibliogréfica do titulo.

4.2.8 Jornais

A Faculdade de Talentos Humanos assina e mantém a assinatura, somente de
jornais de carater informativo, sdo assinados os principais que abordam informacGes gerais da

cidade.

4.2.9 Demais Obras

Censos, anais de eventos e catadlogos técnicos, manter apenas lexemplar de

cada.

5 FORMAS DE AQUISICAO
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O acervo das bibliotecas da Faculdade de Talentos Humanos é formado mediante

compra e doacao.

5.1 Compra

E de responsabilidade da Direcdo Académica, Coordenacdo do Curso, corpo
docente, bibliotecaria e Direcdo Geral da Faculdade, a indicacdo e a atualizacdo do material
informacional, tais como: livros, CDs, DVDs, periodicos, entre outros, que compdem o

acervo das bibliotecas da Faculdade de Talentos Humanos.

Os docentes, principalmente os integrantes do NDE - Nduacleo Docente
Estruturante, devem também observar a coeréncia bibliogréafica, considerando a atualizacéao e

0s aspectos tedrico-praticos da formacéo.

As indicacdes serdo analisadas pelos responsaveis, seguindo critérios de selecdo

pré-estabelecidos.

5.2 Critérios para Compra, exceto Periddicos

As solicitaces serdo atendidas, observando-se a dotacdo orgamentaria para o

setor e de acordo com a ordem cronoldgica dos pedidos, apés as analises abaixo descritas:

a) Quantidade (excesso/escassez) de exemplares no acervo;

b) Quantidade de vagas/anuais por curso;

c) Demanda pela obras, se ja existentes no acervo;

d) Tipo de bibliografia, basica ou complementar;

e) Atualizagdo do conteldo;

f) Acervo multimidia para atender plenamente os usuarios;

g) Custo justificavel;

h) Recursos orcamentarios disponiveis;

i) Conveniéncia do formato e compatibilizagdo com equipamentos existentes;

J) Prioridade para as solicitaces dos cursos em fase de expansdo, implantacéo,

reconhecimento, credenciamento ou recredenciamento e reformulacdes curriculares.
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5.3 Critérios para Assinatura e Renovacéo de Periddicos

Abaixo critérios para assinatura e renovagao de titulos de periddicos:

a)

b)

5.4 Doacéo

Novos titulos sdo assinados conforme a indicacdo dos docentes, principalmente
do Nucleo Docente Estruturante, desde que estejam disponiveis somente na
forma impressa;

A prioridade sera de acordo com a criacdo de novos cursos ou substituicdes de
titulos para o desenvolvimento do contetdo pragmatico e/ou atualizagdo;

Né&o serdo assinados titulos de periddicos que estejam disponibilizados online
em texto completo e com acesso gratuito, desde que em sites confiaveis;
Renovar somente os titulos de periddicos nacionais que ndo se encontram
disponiveis online e que ndo € possivel a aquisi¢do via doa¢do ou permuta;
Renovar assinaturas de periddicos cientificos (nacionais) que possuam uso
estatisticamente consideravel e apds consulta ao representante do comité
assessor, coordenador de curso ou do docente solicitante;

O cancelamento de titulos sera feito quando ndo houver interesse devidamente

justificado pelo avaliador.

Todo doador deve assinar 0 “Termo de doacdo de material informacional”,

conforme anexo deste documento, que garante a autonomia da Faculdade de Talentos

Humanos para acervar ou ndo as doagdes recebidas.

6 REPOSICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EXTRAVIADO

A reposicdo de obras extraviadas ou danificadas deve ser de acordo com o

determinado no Regulamento da Biblioteca Secdo Il — Art. 17, que € baseado em alguns

critérios pre-estabelecidos pela Faculdade de Talentos Humanos.
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7 AVALIACAO DE ACERVO

A Faculdade de Talentos Humanos devera proceder a avaliagdo do seu acervo
sempre que necessario, sendo empregados métodos quantitativos e qualitativos a fim de

assegurar o alcance dos objetivos da mesma.

Ap0s ser avaliado criteriosamente, o material informacional podera ou nao ser

retirado do acervo.

7.1 Descarte

Para se efetuar o descarte de material deve levar em consideracdo a analise

quantitativa e qualitativa da obra.

A baixa de um titulo somente é efetuada ap6s a analise e autorizacdo de um
docente da area, desde que validada pela Coordenacdo do Curso e pela Diregdo Académica da

Instituicao.

7.1.1 Analise Qualitativa

Para esta analise deve ser observado:

a) Inadequacdo do conteldo a instituicéo;

b) Obra sem idioma inacessivel, exceto quando for solicitada pelo docente;

c) Obra em condicbes fisicas irrecuperaveis: avaliar as obras danificadas se
passiveis de restauracdo ou ndo, visando a aquisi¢do do mesmo titulo ou outro similar, caso a
obra ndo tenha condicdes de ser restaurada;

d) Obras desatualizadas e que foram substituidas por edigbes mais recentes:
avaliar edigcOes de obras que foram atualizadas por novas aquisi¢des, para efeito de baixa ou

reprocessamento, manter no minimol (um) exemplar para pesquisa retrospectiva.
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7.1.2 Andlise Quantitativa

E necessario fazer as seguintes observacdes, se possivel com ajuda de um

bibliotecario de referéncia:

a) Numero excessivo de exemplares versus pouca demanda;
b) Numero de empréstimos de todos os exemplares nos ultimos cinco anos (deve-
se somar os exemplares e fazer uma média), considerando-se:
v Nenhum empréstimo: manter 10 exemplares e solicitar analise de um
docente da area, validado pela Coordenacdo de Curso e Dire¢do Académica;
v 1 a5 empréstimos anuais: manter até 15 exemplares no acervo;
v 5 a 10 empréstimos anuais: manter até 20 exemplares no acervo;

v" Superior a 10 empréstimos anuais: manter todos exemplares.

8 CONSIDERACOES FINAIS

Com a existéncia das novas tecnologias de informacdo, o processo de
desenvolvimento de colecdes ganhou forca nas bibliotecas brasileiras, pois ao longo dos anos
os bibliotecarios verificaram a necessidade e a importancia de se manter a politica de

desenvolvimento nos seus acervos.

A adocéo de uma Politica de Desenvolvimento de ColegBes é imprescindivel para
0 crescimento racional do acervo para que esse se desenvolva com qualidade e responda de

forma coerente as necessidades da comunidade atendida pela Biblioteca.

Critérios bem definidos contribuem para que a tomada de decisdo quanto aos
processos de selecdo, aquisi¢do, avaliacdo e desbastamento sejam realizados de forma mais
segura, evitando erros de interpretacfes pessoais quanto a necessidade de um documento ser

ou permanecer incorporado ao acervo da Biblioteca.



14

REFERENCIAS

ANDRADE, D. ; VERGUEIRO, W. Aquisicdo de materiais de informacéo. Brasilia:
Briquet de Lemos, 1996. 118p.

CARVALHO, M.C.R. Estabelecimentos de padrdes para bibliotecas universitarias.
Fortaleza : UFC ; Brasilia : ABDF, 1981. 71 p.

SAGAS, A. O. et al. Politica de desenvolvimento de colecdes da biblioteca universitaria
da UDESC. Floriantpolis: UDESC, 2011.
Disponivelem:<http://www.udesc.br/arquivos/udesc/documentos/0_32296200_ 1476384077.p
df>. Acesso em:27 nov. 2017.

VERGUEIRO, W.C.S. Desenvolvimento de colec¢des. S&o Paulo: Polis, APB, 1989. 96 p.

WEITZEL, S. da R. Elaboracdo de uma politica de desenvolvimento de cole¢des em
bibliotecas universitarias. Rio de Janeiro: Interciéncia; Niterdi: Intertexto, 2006.76p.



ANEXO — Termo de doagdo de material informacional

TERMO DE DOACAO DE MATERIAL INFORMACIONAL

Eu

RG CPF , abaixo assinado, por

este documento transfiro incondicionalmente todos os meus direitos sobre o material
informacional doado nesta data. Declaro estar ciente de que o referido material sera
selecionado de acordo com o interesse da Faculdade, e que se 0 mesmo ndo for

incorporado ao acervo, podera ser doado a outras instituicdes ou mesmo descartado.
O material informacional recebido ndo sera incorporado ao acervo quando:

a) O conteldo tematico estiver desatualizado (enciclopédia, dicionarios, codigos,
leis, entre outros);

b) N&o se adequar as atividades de ensino, pesquisa e extensdo (obras destinadas
ao ensino fundamental e médio, entre outros);

c) Apresentar grifos, rasuras ou qualquer outro tipo de danificacdo;

d) Estiver em mau estado de conservagao;

e) Se tratar de apostilas, pastas e/ou recortes;

f) Se tratar de teses e/ou dissertacGes defendidas em outras instituicoes;

g) Se tratar de trabalhos de conclusdo de curso em geral,

h) For obras fotocopiadas no todo ou em parte, de acordo com o Art. 29 da Lei n°
9.610/1998 (Lei de Direito Autoral);

i) For em idioma pouco acessivel;

Uberaba, de de

Doador:

Telefones: Email

Assinatura;

Atenciosamente,

Joilsa F. Oliveira

Bibliotecaria - CRB-6/2639

Fone: (34) 3311-9800

e-mail: biblioteca@facthus.edu.br
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